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Handleiding voor deelnemende scholen

Met deze handleiding willen we alle scholen die deelnemen aan de competitie extra informatie
geven als hulp en ondersteuning ter voorbereiding van de competitie.

In samenwerking met:
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Het verloop van de competitie

Ten laatste tegen 21 januari 2009 in hard copy:

Deel 1: Vooraf in te sturen,

Omvat de volgende delen:
— startersidee;
— bedrijfslogo;
— bedrijffsnaam.
Samenstelling team doorgeven

Op de competitiedag zelf, op 9 maart 2009:

Deel 2
De praktische proeven (10 uur - 12 uur).

Deel 3
De theoretische kennis onder de vorm van een quiz (14 uur - 15 30uur).

Programma op 09/03/09

09.30 -10.00 uur: Onthaal met koffie, thee, vruchtensap.....
10.00 -12.00 uur: Praktische proeven
12.00 -13.00 uur: groep 1: Walking Buffet met ruime waaier van koude en warme
specialiteiten
groep 2: Gratis bezoek aan Aquatopia (met zoektocht)
13.00 -14.00 uur: groep 1: Gratis bezoek aan Aquatopia (met zoektocht)
groep 2: Walking Buffet met ruime waaier van koude en warme
specialiteiten
14.00 -15.30 uur: Quiz
15.30 -16.00 uur: koffiepauze

16.00 -16.15 uur: Bekendmaking winnaars en prijsuitreiking

16u.20 einde
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Algemene informatie

Wat mag je meebrengen?

Je mag enkel een rekenmachine en schrijfgerief meebrengen.
Kladpapier zal beschikbaar zijn.
Het gebruik van een gsm of enig ander hulpmiddel is totaal verboden!

Teamnummer

Elk team krijgt van ons een teamnummer toegewezen.

Dit teamnummer moet op alle documenten vermeld worden.

In de zaal van het Park Plaza Hotel zal elk team een tafel toegewezen krijgen. Deze
tafel zal het nummer van het team dragen. Er mag niet van plaats verwisseld worden.

Leerkrachten/begeleiders worden niet toegelaten in de zaal tijdens de competitie. Ze worden
opgevangen in een afzonderlijk lokaal.

Puntenverdeling:

Competitieonderdeel - 11 YEEENER [BIET
Per item Totaal per deel
Deel 1 75 punten
Startersidee 30 punten
Bedrijfslogo 25 punten
Bedrijfsnaam 20 punten
Deel 2 - praktische proeven 60 punten
- Factuur 10 punten
Balans 10 punten
Kostprijs - verkoopprijs 10 punten
Btw-vraagstukjes 10 punten
Handelshuurcontract 10 punten
- Zoektocht Aguatopia 10 punten
Deel 3 - quiz 55 punten
- Per themaronde (+ één maal inzet joker) | 5 punten
Totaal competitie: 190 punten
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Informatie over de verschillende onderdelen van de
competitie

Belangrijk:

Bij het samenstellen van de praktische proeven en de quizvragen
hebben we ons gebaseerd op het programma geformuleerd in de
omzendbrief SO/2008/01 - Bedrijfsbeheer in het secundair
onderwijs.

Je kan de omzendbrief downloaden via
www.ond.vlaanderen.be/edulex.

Binnen het project Responsible Young Starters werd een cursus
bedrijfsbeheer ontwikkeld. De RYS-cursus kan je gratis
downloaden via www.rys.be (bij publicaties).

Ook in heel wat handboeken en cursussen kan je de leerstof
terugvinden. Informatie hierover kan je nalezen op www.omoo.be
(onderwijs  cursusmateriaal).
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1 Deel 1 - Vooraf uit te werken

Startersidee

Formuleer zo bondig, maar krachtig mogelijk een idee voor het opstarten van een nieuwe
onderneming. Daarbij moet gelet worden op de volgende punten:

Originaliteit:
Bestaat het idee al?
Zal het idee aanslaan?

Haalbaarheid/slaagkansen:
Is het idee te verwezenlijken?
Bestaat er een markt voor?

Het is absoluut niet de bedoeling om met cijfermateriaal te goochelen. We willen geen
beknopte haalbaarheidsstudie.

De formulering mag maximaal 25 regels bedragen.

De school kan hiervoor een interne wedstrijd organiseren waarbij alle leerlingen secundair
onderwijs betrokken worden. (Doe een oproep via de schoolkrant of de schoolwebsite). Het
origineelste idee kan dan ingezonden worden voor de competitie.

Logo

Ontwerp een in het oog springend logo voor de nieuw op te richten onderneming. Ook hiervoor
kan de deelnemende school een interne wedstrijd onder haar leerlingen organiseren.

De jury zal bij de beoordeling van de logo’s rekening houden met volgende criteria:
opvallendheid,
originaliteit,
communicatieve sterkte.

Extra info: zie infofiche 1 achteraan

Nuttige links:
http://www.communicatie-centrum.nl/logo-ontwerp.html
http://www.enoa.be/
http://www.netlash.com/log/de kracht van logos
http://www.logo-ontwerp.be/inkom.html
http://www.thepcmanwebsite.com/logo_creator.shtml (free logo creator)
http://www.logoyes.com/logocreator.php
http://cooltext.com/
http://imagetool.programar.net/
http://web2.0stylr.com/stylr.aspx




Naam
Bedenk een originele naam voor de nieuw op te richten onderneming.
De jury zal bij de beoordeling van de naam rekening houden met de volgende
criteria:
— originaliteit;
— communicatieve sterkte;
— efficiéntie van de naam van de onderneming.

Ook hiervoor kan een interne wedstrijd op school georganiseerd worden.

Extrainfo: zie infofiche 2 en 3 achteraan.

Nuttige links:

http://www.leren.nl/cursus/freelance/starten/bedrijfsnaam.html
http://lwww.zibb.nl/eigenzaak/starten artikel/asp/artnr/514854/index.html
http://lwww.bedrijvenloket.nl/index.cfm/t/Bedrijfsnaam_kiezen/vid/1IEB2BD34-E0C4-D510-
01467408B591E81E

http://www.tijd.be/ondernemen/artikel.asp?1d=3119204

De antwoorden van deel 1 moeten ingevuld worden op het daartoe bestemde
deelnemingsformulier. (Wordversie kan gedownload worden via www.ond.vlaanderen.be/dbo
=>projecten => COOS 2009. Het ingevulde formulier moet uiterlijk op 21 januari 2009, in hard
copy, naar het adres vermeld op het formulier worden verzonden.
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2 Deel 2 - Praktische proeven

Het schoolteam dat afgevaardigd wordt, zal op 9 maart 2009 in de voormiddag een aantal
praktische proeven moeten afleggen.

De thema'’s van de praktische proeven zijn:

het opstellen van een factuur;

het opstellen van een balans;

het berekenen van de kostprijs en de verkoopprijs;
het oplossen van btw-vraagstukjes;

het ontleden van een handelshuurcontract;

de wandelzoektocht in Aquatopia.

Elke opdracht wordt kort toegelicht.
Elk team dient binnen de opgegeven tijdslimiet de oplossing te formuleren op het antwoordblad.

Raadpleeg de Y"'\‘% -cursus i.v.m.

— de factuur: deel 1, pagina 60 e.v.

— de balans: deel 2, pagina 17 e.v.

— kostprijs en verkoopprijs: deel 3, pagina 105 e.v.

— btw-vraagstukjes: deel 1, pagina 45 e.v. + pagina 81 e.v.
— handelshuurcontract: deel 3, pagina 29 e.v.

Verder kan je volgende toepassingen gratis downloaden via www.omoo.be (bij de knop ‘starter’
en vervolgens ‘downloads’):

— facturen snel maar wel;

— btw-perikelen;

— pakket voor vereenvoudigde boekhouding.

Voor de zoektocht tijdens het bezoek aan Aquatopia krijgen de deelnemers een opdrachtenblad.
Alle antwoorden op de vragen zijn terug te vinden in de ruimten van Aquatopia.

,_ = DR
Aquatopia > Vrij Ondernemen

ANTWERP




3 Deel 3 - Theoretische kennis

Het schoolteam dat afgevaardigd wordt, zal op 9 maart 2009 in de namiddag moeten deelnemen
aan een quiz.

Deze quiz bestaat uit 10 quizrondes met telkens 5 vragen rond een bepaald thema.
Er worden verschillende soorten vragen gesteld: multiple choice, ja/neen-vragen, waar of niet
waar, juist of fout, beeldfragmenten ...

Per quizronde zijn er 5 punten te verdienen.
Elk team ontvangt per quizronde een vragenbundel waarop na elke vraag het antwoord dient te
worden ingevuld.

De antwoorden moeten ingevuld worden binnen een vooraf meegedeelde tijdslimiet.

De teams mogen geen bijkomende vragen stellen.

Elk deelnemend team mag één maal een joker inzetten bij een quizronde naar keuze. De
behaalde punten op die quizronde worden dan verdubbeld. Het inzetten van de joker moet

bekend gemaakt worden bij de aankondiging van het thema van de quizronde, v8ér het uitdelen
van de vragenlijsten.

De 10 thema'’s van de quizrondes zijn:

boekhouden,

milieu en ondernemen,

handelspraktijken en bijzondere reglementeringen,
verzekeringen,

starten als ondernemer,

handelsdocumenten,

maatschappelijk verantwoord ondernemerschap,
marketing,

belastingen,

betaling en inning.

De verschillende thema’s worden hierna kort toegelicht.
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Thema Boekhouden

Wil je je schoolteam grondig voorbereiden voor deze themaronde?
Ga dan naar www.rys.be. Daar kan je gratis cursusmateriaal downloaden.

In cursusdeel 1: ‘Administratie en vereenvoudigde boekhouding in de zeer kleine
onderneming’ vind je in hoofdstuk 5 de beknopte leerstof over de vereenvoudigde
boekhouding.

In cursusdeel 2: ‘Dubbele boekhouding’ vind je de beknopte leerstof over de dubbele
boekhouding.

Thema Milieu en ondernemen

Over het thema milieu en ondernemen vind je meer informatie in cursusdeel 3

‘Ondernemersbeleid’ van de -cursus vanaf pagina 47 (Hoofdstuk 6, B Milieu).
Nuttige links:

www.fostplus.be

www.milieuinfo.be

www.recupel.be

www.valipac.be

www.ovam.be

www.Ilne.be
http://www.ondernemen.vlaanderen.be
http://www.bebat.be
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Thema Handelspraktijken en bijzondere reglementeringen

Wil je een beknopt overzicht over de ‘Wet op de handelspraktijken’? Ga dan naar pagina 74

van hoofdstuk 8 ‘Handelsbeleid’ in deel 3 van de -cursus.

Een korte bespreking van de ‘Bijzondere reglementeringen’ vind je terug op pagina 36

(hoofdstuk 5) in deel 3 van de -cursus.

Je kan ook een lesdossier ‘Handelspraktijken en Bijzondere reglementeringen’ gratis
downloaden via www.omoo.be (bij ‘onderwijs’ - ‘lesmateriaal’).

Nuttige links:

http://www.mineco.fgov.be/enterprises/vademecum/TocSoc _nl.htm
http://www.mineco.fgov.be/protection _consumer/trade practices/trade law/home nl.htm
http://mineco.fgov.be/SME/Closing/home _nl.htm

http://scholieren.be/huiswerk/show _stuk.php?id=787
http://www.internet-observatory.be/internet observatory/pdf/legislation/cmt/law _be 1991-07-

14 cmt nl.pdf
http://www.ondernemen.vlaanderen.be

Thema Verzekeringen

Het thema verzekeringen wordt behandeld in hoofdstuk 12 van deel 3 van de -Ccursus.

Nuttige links:

http://www.assuralia.be/nl/branches/index.asp

http://www.brocom.be/
http://www.federale.be/Ondernemingen.aspx?menu=independents&LangType=2067
http://lwww.ludoclaes.be/verzekeringen.htm
http://www.startersservice.be/viewobj.jsp?id=4126
http://www.claesverzekeringen.be/nl/ondernemingen/index.php
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Thema Starter

Het thema ‘Starten als ondernemer' komt aan bod in deel 3 van de -CUrsus,
hoofdstukken 1 en 2.

Op de website van het project OMOO vind je bij de knop ‘Starter’ heel wat informatie. Daarnaast
kan je er enkele videogetuigenissen bekijken, de veelgestelde vragen door starters (FAQ)
nalezen, de lijst met organisaties die zich bezighouden met startershulp raadplegen en
handelsdocumenten downloaden.

Bovendien kan je bij de knop’ Starterspad’ informatie van de FOD Middenstand downloaden.

Wil je een interactieve toepassing? Download dan bij de knop ‘downloads’ de Flashtoepassingen
‘Startersstappenplan’, ‘Ondernemingsplan’ en ‘Investerings- en financieringsplan’

Zoek je iets leuks? Speel dan het spel ‘Starter!” van Kinderen van Dewindt.

Ondersteuning voor Micro-Ondernemers in Opleiding

www.omoo.be

Nuttige links:

http://www.unizo.be/elearning/presentatie2005/presentatie82.jsp?cursus=25987
http://www.mineco.fgov.be/sme/Starters/ZichVestigen nl-01.htm
http://www.easystart.be/viewobjprint.jsp?article=26485

http://lwww.carrijn.be/nieuws.htm

http://www.bocobrussel.be/LinksEconomieStarters.htm
http://www.kinderenvandewindt.be/dewindt _master/start op/download/download 01/index.shtml

Thema Handelsdocumenten

Meer info over de handelsdocumenten kan je nalezen in de -cursus, deel 1, pagina 53
tot en met 80.

Verschillende handelsdocumenten kan je gratis downloaden via:

www.rys.be (bij de knop ‘Extra’);

www.omoo.be (bij de knop ‘Starter’ en vervolgens ‘Handelsdocumenten’).

Download gratis de tool ‘Factureren snel maar wel’ via www.omoo.be (bij de knop ‘starter’ -
‘downloads’).

Nuttige links:

http://www.handelsonderwijsbedrijfsdocs.be/VKWdocumenten/Diverse%20documenten.htm
http://www.o-twee.be/bedrijfsdocs/documenten/default.asp




Thema Maatschappelijk verantwoord ondernemerschap (MVO)

Binnen het project OMOO werd een lesdossier MVO ontwikkeld. Hierin vind je naast informatie
ook een aantal opdrachten rond dit thema.

Je kan dit lesdossier gratis downloaden via www.omoo.be (bij de knop onderwijs - lesmateriaal -
download hier de lijst).

Breng zeker een bezoekje aan onderstaande websites!
Nuttige links:

www.omoo.be (bij de knop ‘MVO’)
http://www.oxfamsol.be/nl/
http://www.maxhavelaar.be/
http://www.befair.be/
http://www.schonekleren.be/
http://www.socialeconomy.be/

Thema Belastingen

Over dit thema kan je meer lezen in de -Cursus:
— indeel 1, pagina 45 tot en met 52;
— indeel 3, pagina 127 tot en met 130.

Nuttige links:

http://minfin.fgov.be/portaill/nl/cadrenl.htm
http://www2.vlaanderen.be/ned/sites/weqgwijs/belastingen.htm
http://mineco.fgov.be/enterprises/vademecum/Toclb _nl.htm
http://www.tijd.be/geld beleggen/belastingen/
http://start.vlaanderen.be/thema.php?nav=burger&thema id=5

Thema Marketing

Het thema ‘marketing’ vind je terug in deel 3 van de -cursus (hoofdstuk 8
‘Handelsbeleid).

Binnen het project OMOO werd zowel een opdrachtendossier als een lesdossier rond marketing
ontwikkeld. Je kan deze dossiers gratis downloaden via www.omoo.be (bij de knop ‘Onderwijs’ -
‘Lesmateriaal’ - download hier de lijst).

Nuttige links:

http://www.xs4all.nl/~jan/Publicaties/Boekje%20Direct%20Marketing.pdf
http://www.tijd.be/ondernemen/marketing/
http://www.zibb.nl/Bedrijfsvoering/Marketing-Sales/Marketing-sales-Dossiers/Marketingplan.htm
http://www.leren.nl/cursus/ondernemen/ondernemingsplan/marketingplan.html




Thema Betaling en inning

Het thema ‘Betaling en inning’ wordt behandeld in de -cursus, deel 1, pagina 95 tot en
met 109.

Nuttige links:

http://www.ing.be/independent/showdoc.jsp?docid=025696 NL&menopt=sme|pay|ban
www.ing.be/private/showdoc.jsp?docid=128338 NL&menopt=int%7Ccas
http://www.ing.be/business/showdoc.jsp?docid=025667 NL&menopt=sme|cam|pay|iba
http://www.banksys.be/bkscomwt/NL/Terminals en diensten/Index.jsp
http://www.isabel.be/gps/nl/solutions/forprofessionals.php
http://lwww?2.vlaanderen.be/ned/sites/financien/SEPA/Subpaginas/voor _algemene presentaties/O
ikonomos%2020070418.ppt

ING




Infofiche 1: Logo’s

Een logo is €één van de belangrijkste communicatiemiddelen van een onderneming. Het is het eerste wat
een klant van de onderneming te zien krijgt. Zorg dus dat deze eerste kennismaking een goede indruk
nalaat.

Enkele tips bij het ontwerpen van een logo:

Zegt het logo duidelijk wie je bent en wat je doet?

Is het logo aangepast aan de doelgroep?

Is het logo communicatief sterk genoeg?

Straalt het logo iets positiefs uit?

Heeft het logo een zekere klasse?

Zijn de gebruikte kleuren aangepast aan het product/de dienst, het
imago, de concurrenten, ... ?

Kan jouw logo fout geinterpreteerd worden?

Vraagt jouw logo nog om extra uitleg?

Wordt jouw logo onmiddellijk opgenomen in iemands geheugen?
Kan men het na éénmaal gezien te hebben natekenen/navertellen?
Blijft jouw logo duidelijk in verschillende groottes?

Is jouw logo perfect afdrukbaar in zwart/wit?

Mooi betekent niet altijd effectief!

Hou rekening met juridische beschermingen, copyright, ...

Een goed logo ontwerpen, doe je niet in enkele minuutjes. Het aantal uren denk- en tekenwerk loopt
snel op. Volg daarbij onderstaand stappenplan.

Stappenplan:

1 De stijl
Bepaal de stijl van je logo: klassiek, modern, trendy, grappig, droog, kinderlijk, flitsend... ?
2 De soort
Er zijn drie verschillende soorten logo’s:
tekeninglogo;
tekst/woordlogo;
combinatie tekening/tekst.
Soms spreekt men ook van een naamlogo of initialenlogo (horen thuis in de groep
tekst/woordlogo).
3 De kleuren
Elke kleur heeft een betekenis, straalt iets anders uit. De gebruikte kleuren moeten bij het
bedrijf passen. Let op: het logo dient zonder kwaliteitsverlies in zwart/wit afgedrukt te kunnen
worden.
4 Het ontwerpen zelf
Ga rustig aan de slag. Probeer ideetjes uit. Laat even bezinken en pas aan.
Leg je ontwerpen voor aan ‘buitenstaanders’, vrienden en kennissen en vraag hun oprechte
mening. Eén gouden raad: eenvoud siert! Ga na wat allemaal overbodig is en kleed uit tot op
het bot.




Infofiche 2: Naamkeuze

ledereen die een nieuwe zaak wil opstarten, MOET een bedrijfsnaam bedenken. Dat is nu eenmaal
voorgeschreven.

De keuze van een naam is erg belangrijk. Een goede bedrijfsnaam zorgt er immers voor dat iedereen:
weet dat je bestaat;
je kent;
weet wat je te bieden hebt.

Enkele tips bij het kiezen van een naam:

Wees creatief; val op.
Kies voor een persoonsnaam, een locatie of een
fantasiewoord.
Vergroot de herkenbaarheid van je naam door te
combineren met één van de volgende beelden:
- een logo,
een (symbolische) tekening,
een cartoon,
een opvallende kleur of kleurencombinatie,
- een minder voor de hand liggend lettertype.
Kies voor een korte, maar krachtige naam die blijft hangen
en gemakkelijk te onthouden is.
Ga voor een naam die gemakkelijk kan uitgesproken
worden.
Zorg dat de schrijfwijze van de naam eenvoudig is.
Zeg met je handelsnaam wat je doet.
Let op bij het gebruik van humor; dit zou de indruk kunnen
wekken dat je je werk niet ernstig neemt.

En dan nu aan de slag! Volg daarbij onderstaand stappenplan.
Stappenplan:

1 De naamkeuze
Zet enkele ideetjes op papier en laat even rusten.
Probeer daarna nog wat andere mogelijkheden te bedenken.
Leg je voorstellen aan familie en vrienden voor en vraag hun oprechte mening.
Ga eens kijken bij soortgelijke ondernemingen en concurrenten.

2 De controle
Onderzoek of er niet al ondernemingen met die nhaam bestaan in je regio.
Controleer of je naam niet onder één of andere bescherming valt of reeds gedeponeerd werd.
Controleer of de domeinnaam nog vrij is.
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3 Het ontwerp
- Kies voor een bepaalde stijl, lettertype, kleur(en).
Combineer met je logo of een andere afbeelding.
Controleer of je alle regels van je huisstijl respecteert.

Ga na of je ontwerp zowel in kleur als in zwart/wit kan afgedrukt worden zonder
kwaliteitsverlies.

Test uit of je ontwerp vergroot of verkleind kan worden zonder kwaliteitsverlies.
Leg je ontwerp opnieuw voor aan familie en vrienden en luister naar hun opmerkingen.

4 Bescherming
Wil je er zeker van zijn dat niemand anders je ontwerp zal inpikken? Laat je ontwerp dan

beschermen! Deponeer je handelsnaam (nationaal, internationaal). (Niet verplicht voor de
wedstrijd).

Tot slot nog iets om over na te denken.

Veel bedrijfsnamen zijn vaak onbegrijpelijk! Dat blijkt uit een recent onderzoek van ‘Flycatcher’.
Ondanks het uitgeven van handen vol euro’s aan reclame, slagen bedrijven er vaak niet in om
bekendheid te verwerven. De boosdoener: een vage, fantasieloze, eenvormige naam die leidt tot
compleet verkeerde associaties.

ING



Infofiche 3: Huisstijl

De huisstijl is het geheel van logo, handelsnaam, slagzin, kleuren, lettertype,...
Het doel van de huisstijl is de herkenbaarheid van je zaak te verhogen.

De huisstijl wordt toegepast op:
briefpapier en omslagen,
naamkaartjes,
folders, flyers en catalogi,
verpakking,
werkkledij,
advertenties en mailings,
website,
bedrijfsvoertuigen,

Ook in je verkoopruimte moet de huisstijl opvallen. Je kan het interieur van je zaak decoreren,
verven, bemeubelen, ... volgens de gekozen huisstijl.

De huisstijl is dus uiterst belangrijk bij het uitwerken van je communicatiestrategie en bij het
plannen van promotiecampagnes.

Enkele tips:

Je huisstijl moet volledig bepaald zijn nog véor je je zaak opent.
Van bij het ontwerp van je logo moet je rekeninghouden met
bepaalde ideeén rond huisstijl.

Zowel je logo als je bedrijffsnaam moeten 100 % passen binnen
de gekozen huisstijl. Later aanpassingen doorvoeren kost veel
(nutteloos) geld.

Het bedenken van een opvallende huisstijl kost veel tijd en
energie. Het is wel een noodzakelijke investering die later zeker
haar nut zal bewijzen.

Een goed gekozen huisstijl geeft je zaak uitstraling!

Enkele typische voorbeelden van huisstijlconcepten:
- McDonald’s en Quick
Reisburaus Neckermann
Casa en Blokker
Kapper Kreatos
Shoes in the Box
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Verantwoordelijke uitgever:

Daniél Samyn, Dienst Beroepsopleiding
Vlaams Ministerie van Onderwijs en Vorming
Koning Albert lI-laan 15

1210 Brussel
www.ond.vlaanderen.be/dbo
dbo@ond.vlaanderen.be
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Telefoon: 02 553 88 96
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